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Cémo usar CommonHelp

Introduccion

CommonHelp es la forma mas rapida y facil en el Estado de Virginia de solicitar muchos de los programas de asistencia
de servicios sociales de este estado. Puede averiguar para qué asistencia puede ser elegible y enviar una solicitud, todo
en un mismo sitio en linea, y asi ahorrar tiempo y esfuerzo. También puede usar CommonHelp para informar los cambios
en el hogar o consultar o renovar sus beneficios.

Esta guia esta disefiada para ayudarlo a usar CommonHelp. Cuando comience a trabajar con CommonHelp en linea,
encontrara un corto video de 4 minutos que hace una presentacién de CommonHelp. Hemos incluido también un video
sobre cémo usar CommonHelp después de haber enviado su solicitud. Utilice estas herramientas para encontrar las
respuestas a sus preguntas.
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¢ Todavia tiene preguntas?

Llame al 1-855-635-4370
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Acerca de CommonHelp

CommonHelp es un portal de auto servicio en donde los
ciudadanos de Virginia pueden solicitar asistencia.

Con CommonHelp podra enviar una sola solicitud para
solicitar los servicios de asistencia de varios
programas del Departamento de Servicios Sociales (DSS,
por sus siglas en inglés), como por ejemplo:
e Asistencia Temporal para Familias Necesitadas
(TANF, por sus siglas en inglés)
e Programa de Asistencia de Nutricion
Suplementaria (SNAP, por sus siglas en inglés)
e Asistencia Médica (MA, por sus siglas en inglés)
e Asistencia Energética (EA, por sus siglas en
inglés)
e Cuidado de Nifios: asistencia en servicios de
cuidado de nifios.
Esto hace que el proceso de solicitud sea mas facil y
cémodo.

Después de enviar su solicitud

Con CommonHelp, usted y su representante autorizado
pueden informar los cambios que se hayan producido y
consultar y renovar sus beneficios.

Aviso: no puede usar CommonHelp para informar los
cambios, consultar o renovar sus beneficios de asistencia
de cuidado de nifios o energética.

Se protege la privacidad de su

informacién

CommonHelp es privado y confidencial. Toda informacion
gue ponga en linea en CommonHelp esta protegida. El
acceso a dicha informacion esta protegido por el uso de ID
de usuario y contrasefa.

A cada solicitud se le asigna también un nimero de
seguimiento Unico; es importante que conserve este
namero. Si tiene que llamar o pasar por una oficina para
hablar sobre su solicitud, utilice este nimero.

Sugerencias para navegar por el sitio
Estos son los puntos basicos para recorrer el sistema.

Botones

Los botones se encuentran en la parte inferior de todas las
paginas de CommonHelp.

Guarda la informacion que se ingresé en
la pagina y lo lleva a la pagina o pestafia
siguiente.

Guarda la informacion que se ingresé en
la pagina y lo lleva a la pagina o pestafia
anterior.

PREVIOUS

DD Le permite incluir otro elemento a la
informacioén que esta ingresando, como
por ejemplo una persona adicional, otro
empleador, una fuente de ingresos, un
gasto adicional o una péliza de seguro
adicional.

Guarda la solicitud no enviada para que
pueda cerrarla y volver a abrirla en otro
momento o fecha.

-ﬂ,'s;- Le permite cambiar la informacion que
ingreso anteriormente en CommonHelp.

Le permite eliminar informacion que
ingreso anteriormente en el formulario de
solicitud, renovacion o cambio de
CommonHelp. Por ejemplo, puede
eliminar una persona o0 un empleador.

Le permite informar a CommonHelp la
terminacién de algo, como por ejemplo
un empleo o embarazo.

Botones de opcién

Con los botones de opcidn puede elegir solamente una de
las opciones, como se muestra a continuacion. Haga clic
en el circulo para seleccionarla. En este ejemplo, la opcién
"Si" esta seleccionada.

@ Yes 7 Mo

Casillas de verificacion

Al hacer clic en las casillas de verificacion puede
seleccionar o quitar la seleccion de esa casilla. En este
ejemplo, la opcion "Ninguno" esta seleccionada.

- @D

Gus
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Menus desplegables

Con los menus desplegables puede seleccionar una
opcién en una lista. Los menus desplegables son aquellos
gue tienen una flecha hacia abajo en el lado derecho de la
casilla.

MName:

= click here to choose =

= click here to choose =

Campos de fecha

T ‘

En los campos de fecha puede ingresar una fecha. Para
escribir una fecha, siga el formato MM/DD/AAAA segln se
muestra en el ejemplo a continuacion.

08/07/1987 Ex: mmidd/yyyy

Enlaces

Los enlaces lo llevan directamente a otra pagina dentro de
CommonHelp. La mayoria de los enlaces se distingue por
tener el texto subrayado. Haga clic en el texto subrayado
para ir a esa pagina.

P4agina "Ayuda"

En cada una de las paginas de CommonHelp hay un
enlace que lo lleva a informacion atil que puede usar si
considera que necesita mas informacién sobre la pregunta
gue esta respondiendo. Haga clic en el enlace "Ayuda" de
la pagina que se encuentra en el parte superior derecha.

Search Virginia.gov

Habla Espaiiol? | Print | Page Help

Espafol

Todo el sistema CommonHelp se encuentra disponible
también en espafiol. Haga clic en el enlace "¢ Habla
espafiol?" que se encuentra en la parte superior derecha
de la pagina para usar la version en espafiol del sistema.

Search Virginia.gov

Habla Espaiiol? | Print | Page Help

Como usar CommonHelp
¢ Soy Elegible?

Haga clic en el bot6n "¢ Soy Elegible?" de la pagina de
inicio de CommonHelp para responder preguntas cortas y
asi averiguar si usted y los miembros de su hogar pueden
0 no ser elegibles para recibir asistencia. Completar el
proceso toma unos 15 minutos. La informacién que
ingrese aqui no se guardara.

No es obligatorio usar la herramienta "¢ Soy Elegible?" Es
un paso opcional pero puede ayudarlo a darle una idea de
qué esperar si decide completar y enviar una solicitud.

La herramienta "¢ Soy Elegible?" consta de 4 partes:

1. Primeros pasos: se explica el proceso de seleccion
para los beneficios.

2. Informacién del hogar: se recopila informacién sobre
usted y sobre todos los miembros de su hogar.

3. Informacién de cada persona: debe responder
preguntas sobre cada uno de los miembros del hogar.

4. Resultados: muestra la lista de programas para los
gue puede o no ser elegible.

Solicite beneficios

Haga clic en el boton "Solicite Beneficios" de la pagina de
inicio de CommonHelp para iniciar una solicitud de
asistencia.

Por lo general toma entre 20 y 40 minutos completarla. Si
necesita detenerse antes de terminar, puede guardar y
cerrar la solicitud en cualquier momento y volver para
terminarla mas tarde.

La solicitud en linea incluye lo siguiente:

1. Primeros pasos: lo guia a través del proceso para
crear un nombre de usuario y contrasefia para crear
una cuenta.

@Asegurese de anotar su ID de usuario y
contrasefia. Los necesitara para iniciar su solicitud.
Los necesitara también para volver a ingresar al
sistema en caso de que decida detener y guardar la
solicitud, y deba volver a abrirla més tarde.

A continuacion, en esta seccion se recopila
informacion fundamental sobre usted y su hogar.
Tenga lista la siguiente informacion para estar
preparado para completar esta seccion:
= Ingresos en el hogar provenientes de empleos,
manutencién de menores y otras fuentes de
ingresos.
= Numeros del Seguro Social y fechas de
nacimiento de los miembros del hogar.
= Informacién sobre seguro médico reciente o
actual.
= Informacién sobre gastos en servicios publicos y
vivienda.
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10.

11.

12.

= Informacién sobre gastos por cuidados de
personas a su cargo o por incapacidad, incluidos
los gastos médicos y de guarderia infantil.

= Informacién sobre recursos, como cuentas
bancarias, vehiculos, casas, propiedades,
seguro de vida, etc. Aviso: algunos servicios
sociales no necesitan informacion sobre
recursos. Se haran preguntas sobre los recursos
solamente si esta informacién es necesaria para
determinar la elegibilidad.

= Si es ciudadano de Estados Unidos, debe
declarar que es ciudadano y proporcionar
prueba de identidad.

= Aquellas personas que no sean ciudadanas de
Estados Unidos deben proporcionar
documentacién que indique que son residentes
legales de Estados Unidos.

= Para el programa de Asistencia nutricional
(SNAP) debe incluir a los nifios menores de 22
afios y a cualquier otra persona que coma con
usted.

Hogar: debe proporcionar informacion sobre usted y
sobre todos los miembros del hogar.

Beneficios: debe elegir qué programas de asistencia
solicita para su hogar.

Informacién de cada persona: debe ingresar
informacion detallada sobre el hogar y sobre cada uno
de sus miembros.

Ingresos: se recopila informacién sobre su ingreso y
el de los otros miembros de su hogar.

Gastos: comprende preguntas sobre los gastos de
todos los miembros del hogar.

Seguro: se hacen preguntas sobre el seguro que
tienen los miembros del hogar.

Recursos: se recopila informacién sobre los recursos
gue posee usted y los demas miembros del hogar,
como cuentas bancarias, vehiculos, casas,
propiedades y seguro de vida; se le podra solicitar que
proporcione informacion sobre los deméas miembros de
su hogar.

Resumen: debe revisar toda la informacion ingresada
en CommonHelp hasta este punto; le ofrece la
oportunidad de agregar algo o hacer una correccion.
Pasos siguientes: explica qué programas solicito y
qué oficina recibird la solicitud que ha enviado.
Verificacion: se indica cuales son sus opciones para
enviar la solicitud completada. La forma mas simple es
enviarla electronicamente. También se proporciona
informacion sobre las demas opciones (envio por
correo, fax o entrega personal en una oficina local del
DSS).

Enviar solicitud electronica: se lo guidara paso a
paso a través del proceso de firma electrénica para
gue pueda enviar su solicitud en linea. Si decide
enviarla electrénicamente, recibird un nimero de
seguimiento y una confirmacion de que su solicitud se
envio correctamente.

Después de enviar su solicitud

El Departamento de Servicios Sociales de Virginia
evaluara si usted cumple con los requisitos para recibir
asistencia. Recibird una Notificacién con un numero de
caso.

Tendra la oportunidad de enlazar su caso a su cuenta de
CommonHelp mediante su ID de usuario y contrasefia.
Una vez enlazado el caso, podra informar los cambios en
el hogar, consultar o renovar sus beneficios a través de
CommonHelp.

Como enlazar su caso a su cuenta

Inicie sesién en CommonHelp. Busque la pagina
"Administrar mi cuenta”. Responda las preguntas para
verificar su identidad. Si las respuestas son correctas,
podré entonces enlazar su caso. CommonHelp le
proporcionara instrucciones paso a paso sobre como
enlazar un caso a una cuenta de CommonHelp.

Consulte sus beneficios en linea

Para consultar sus beneficios en linea con CommonHelp,
inicie sesion desde la pagina de inicio de CommonHelp. Al
igual que antes, escriba su ID de usuario y contrasefa.

Hello, Brian. You are logged in

My Benefits Learn More

o Case Information

Case Information

My Applications

Listed below are all of the cases associated with this account. Please select one to see more information.

Selection Name Benefits Case Number

DAVID BECK SNAP 0103050
DAVID BECK Medical Assistance 0103050
DAVID BECK TANF 0103050

CARLWYLING Wedical Assistance 0102995

Abra la pagina de "Informacién de caso" (arriba).
Muestra los casos enlazados a su cuenta.
Seleccione el botén de opcion del caso que desea
revisar.

Hello, Brian. You are logged in

My Benefits

@ Case Information

Case Information
Case Name:

My Applications

Learn More

DAVID BECK Case Number : 0103050

Esto lo llevara a la pagina "Informacion de caso" que tiene
3 pestafias: "Mis beneficios", "Mis solicitudes" y "Mas
informacion”. Si solamente tiene un caso, se abrira
directamente la pagina "Informacion de caso".
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Comenzara en la pestafia "Mis beneficios". En la
pestafia "Mis beneficios" podra ver:
e El nombre de los beneficios que recibe
por este caso.
e Elestado.
e Los nombres de todas las personas en
el hogar que reciben estos beneficios.
e Cualquier documentacion que deba
entregar a su trabajador social.
e Las renovaciones proximas.

My Benefits
As of Thursday, April 26, 2012

Benefits

Wedical Assistance In April 2012, ALANA, DAVID, JENNA, and JUSTIN are getting Medical Assistance bengfits

SNAP (Food Assistancs)

In April 2012, ALANA, DAVID, JENNA, and JUSTIN are getting SNAP (Food Assistance) benefis.

TANF (Cash Assistance} In April 2012, ALANA, DAVID, JENNA, and JUSTIN are getting TANF (Cash Assistance) benefits.

Status Details

OO

Al hacer clic en el icono de la lupa junto a uno de
los programas de beneficios se abrird una pagina
de informacion detallada sobre ese beneficio.

Benefit History Contact Information

Medical Assistance Details

tion about your Medical Assistance benefit s would like 10 go back to the benefit summary for

fitintormation

Por ejemplo, la imagen de arriba muestra
informacion detallada de un beneficio de
Asistencia Médica (MA). Hay tres pestafias en la
parte superior: "Informacion del beneficio",
"Historial del beneficio" e "Informacion de
contacto". Al hacer clic en ellas, podra ver mas
informacion.

e Informacion del beneficio: aqui se
muestra cudl es el detalle de los pagos
del beneficio de este mes.

e Historial del beneficio: aqui se
muestra el detalle de los pagos de los
Gltimos 12 meses.

e Informacion de contacto: aqui se
muestra el nombre, la ubicacién y el
namero de teléfono del trabajador
social que se le asigno, y su
informacion de contacto.

Informe sus cambios

Cuando se aprueben sus beneficios, debera
informar determinados cambios a su trabajador
social. Para informar los cambios, inicie sesién en
CommonHelp con su ID de usuario y contrasefia.
Seleccione "Informar mis cambios". Haga clic en la
casilla junto al caso que desea actualizar e informe
los cambios en la informacién del hogar.

CommonHelp lo guiara paso a paso a través de las
preguntas que debe responder para informar sus
cambios. Al final, se le solicitara que envie los
cambios.

Renueve sus beneficios

CommonHelp le muestra cuando debe renovar sus
beneficios. Para consultar si ya es momento de renovarlos,
inicie sesion en CommonHelp con su ID de usuario y
contrasefa. Seleccione "Renovar mis beneficios". Habilite
la casilla junto al beneficio que desea renovar.

CommonHelp lo guiara paso a paso a través de las
preguntas que debe responder para renovar sus
beneficios. Al final, se le solicitar4 que envie su
solicitud de renovacion.

Detener su solicitud para volver a

abrirla en otro momento
Con CommonHelp, puede detener la solicitud y luego
volver a abrirla en otro momento o fecha.

Para ello, haga clic en el botéon Guardar + Salir antes de
cerrar su navegador de internet.

@Si cierra su navegador de internet sin haber hecho clic
en Guardar + Salir, perdera la informacién ingresada.
Siempre haga clic en Guardar + Salir antes de salir de
CommonHelp.

Volver a abrir su solicitud

Para volver a abrir la solicitud en otro momento, vaya a la
pagina de inicio de CommonHelp. Ingrese la ID de usuario
y la contrasefia que cred durante la configuracion de su
cuenta.

Preguntas frecuentes

P: ¢Cuanto tiempo toma solicitar asistencia mediante
CommonHelp?

R: A la mayoria de los solicitantes le toma entre 20 y 40
minutos.

P: ¢Por cuanto tiempo se guardara mi solicitud?
R: CommonHelp le proporciona 60 dias desde la ultima
actualizacién para completar la solicitud.

Pagina6de 7



Cémo usar CommonHelp

P: ¢Debo firmar mi solicitud de manera electrénica?

R: Si usted radica su solicitud electronicamente, usted
deberé firmarla electrénicamente. Si usted no desea firmar
y radicar su solicitud electrénicamente, usted puede
dirigirse a la solicitud de beneficios (“Application for
Benefits”). Podra imprimir la solicitud, completarla y
firmarla y la podra radicar por correo, fax o entregarla
personalmente a la oficina del Departamento de Servicios
Sociales mas cercana.

P: Después de enviar mi solicitud y recibir la
confirmacién, ¢debo hacer algo mas?

R: El organismo local se comunicara con usted para
brindarle mas informacién sobre una entrevista que se
llevard a cabo o sobre el envio de verificaciones.

P: Lainformacién que ingreso en la seccién "¢ Soy
Elegible?", ¢aparece automaticamente en la seccién
"Solicite Beneficios"?

R: No. La informacién que ingresa en la herramienta "¢, Soy
Elegible?" no se transfiere a la seccion "Solicite
Beneficios". Las preguntas de la seccion "¢ Soy Elegible?"
estan disefiadas para darle una idea rapida de qué tipo de
asistencia podria recibir. Para solicitar asistencia,
CommonHelp necesita informaciéon mas detallada.

P: ¢Cémo agrego otro beneficio (SNAP, TANF,
Asistencia Energética, Médica o Cuidado de nifios) a
una solicitud de CommonHelp ya iniciada?

R:

¢ Inicie sesién nuevamente en CommonHelp.

e Seleccione "Seguir trabajando en una solicitud que
inicié en linea".

e Con el botdn "Anterior”, vuelva al comienzo de la
solicitud.

e Seleccione los programas adicionales (Cuidado de
niflos, TANF, SNAP, Asistencia Médica o
Energética) que desea agregar a esta solicitud.

e CommonHelp mostrara las pantallas que deben
completarse.

e Complete y envie la solicitud.
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